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TUTORIAL PARA USAR LA APLICACION ZOOM

¢ QUE ES ZOOM?

Zoom es una plataforma basada en la nube, que permite interactuar
virtualmente a personas 0 grupos en reuniones no presenciales. Cuenta con
funciones que permiten compartir audio y video, escritorio, pizarra, chat,
documentos, diapositivas, grabar la conferencia, entre otras. Se puede acceder
a Zoom desde cualquier lugar, ya que estéa disponible para dispositivos moviles.
Permite la interaccion de hasta de 100 personas simultdneamente en la versién
gratuita.

A continuacion, presentamos el uso de esta herramienta:

1. Digite:https://zoom.us/download

2. Descargue Zoom para instalar en su computadora. Se visualizara la pantalla:

E & H @im:q Bl

REQUESTADEMO  1BB87979666  RECURSCS ~  SOPORTE

zoom SOLUCIONES + EMTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE INA REUNION = INGRESAR

Hemos desarroliado recursos para ayudarie durante esta dificil etapa, Haga clic aqui para obtener mas informacion

Diescarga para Administrador da Tl =

Centro de descargas

Cliente Zoom para reuniones

El cliente para el navegador se descargara ra automatica cuando camience o s una

50 primera reunion Zaom. Tamhbien sz puede descargar de manera manual ama

Descargar

A i .
| ) Al utilizar este sitio. estd de acuerda con el uso que hacemos de las copkies, jQuiere saber mas? X



https://zoom.us/download
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3. Presione el botén Ejecutar para instalar la aplicacion Zoom:

REQUESTA DEMO  1BBATS9.9444

ZOOI l | SOLUCIONES ENTRARA UNAREUNIGN  SER ANFITRION DE BNAREUNION »  INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA
Hemos desarrollada recursos para ayudarle durante esta dificl etapa. Haga clic aqui para obtener més informacidn x
’ irictradorde Ti e
Centro de de-] Advertenca da sequridad oz Abrir i =

iDesea sjecutar aste anchiva?

Hlombre: T\ Uszer\HP Dowmloads\Toominstaller.ese

|
' Eder: Zoom Wides Commurecations,
. Tips: Azbaaadn
Cilente ZOOm p | De: Gt Users\HPDowmioaasiZoomingtal s
et AR —
El cl.mlj. parad .fm_e_.cuu [ e~ | i i
3 s primera reunidn Zoom. T
7 Brecurntar sierpre anes de s sde
| Tachivo

Sy Aurque o3 ahives procedentes de iniemet pueden ser e, esie
Descargar MY o i o pusc lr = i o s, S st
= anfware de o edl [ e corfla (Dol = faann

Complemento Zoom para Microsoft Qutlook @ Ayuda

4. Se visualizara la pantalla de inicio de Zoom. Haga clic en Ingresar.

r 1
) Reuniones de ZOOM en la nube l el ﬂ

Zo0m

Ingresar \

TR

Version: 4.6.8 (19178.0323)
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5. Haga clic en Ingresar con Google y cree su cuenta en Zoom.

.
) Reuniones de ZOOM en la nube e e

Ingresar
([ntroclucir el correo electronica | | aQ Ingresar con 550 |
£ : W o = B
| Introducir la nueva £5¢ le ha olvidodo? | | C Ingresar con Google |
— Mantener mi sesién ( N
[)2es Ingresar Ik Ingresar con Facebook |
— iniciada )
< Regresar Registrese gratuitamente

#_' 3

6. Se visualizard una pantalla con las opciones: Nueva reuniéon, Unirse,
Agendar y Compatrtir pantalla.

Con la aplicacién Zoom instalada en su computadora, le aparece esta
pantalla de inicio.

Si desea iniciar una reunion, haga clic en Nueva reunion.

& Zoom

Lo C 2l 1 Busear
mpezar that Reuniones  Contactos

Nueva reunitn ~

No hay reuniones para hoy

Agendar Compartir pantalla -~
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7. Se visualizarq esta pantalla y ahi haga clic en Entrar al audio por

computadora.
M W -l
& Entrar al audio

Entrar al audio por computadora

Probar el audio de la computadora

|| Seleccionar automaticamente el audio de la computadora al entrar a una reunion

8. Se visualizara esta pantalla y en la parte inferior encontrara un menu con
nueve (9) opciones: Silenciar, Iniciar video, Invitar, Participantes, Compartir
pantalla, Chatear, Grabar, Reacciones y Finalizar sesion.

ra - VP S
« 2 Cambiar a pantalla completa

.
at

Silenciar Iniciar video Invitar Participantes Compartir pantalia Chatear Grabar  Reacciones
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Opcion 1: Silenciar

Si presionamos sobre Silenciar, sus invitados no lo escucharan. En esta
opcion se puede visualizar las caracteristicas de nuestro micréfono.

Micréfono
v Micréfono (Realtek High Definition Audio)
Linea (Apowersoft_AudioDevice)

Igual que el Sistema

Altavoz

Altavoces (Apowersoft AudioDevice)
v/ Speaker/HP (Realtek High Definition Audio)

Igual que el Sistema

Probar altavoz & micréfono...
Cambiar a audio del teléfono
Dejar el audio de la computadora

Configuracion de audio...
LILY DORIS SALA

$ L/ 3+

Silenciar Iniciar video Invitar

Opcion 2: Iniciar video

Si presionamos sobre Iniciar video y se superpone una linea roja sobre el
icono, sus invitados no lo podran ver por video. En esta opcion se pueden
visualizar las caracteristicas de nuestra camara.

Secleccionar una camara (Alt+N para cambiar)
v Front Camera

Rear Camera

Configuracion del video...

g 2 - Elegir un fondo virtual
LY DORIS SALAZAR CTHAVEZ

o
5._/ ~ .‘ ;+ ..n :

Silenciar Detener video Invitar Participantes
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Opciodn 3: Invitar

Si presionamos en Invitar, podra invitar a los miembros de su reunién. Lo
puede realizar a través del boton Contactos o E-mail.

L8 I'pPa
i - =] ] 0

G‘ ADAN PIFL... ADILIO €. a aclisama... G agonzales..
=) ] 0 - ) =)

B ~avac. @ Aveom. @ awazas. @ Aldo Dz
= ] 0

a ALEX ANTE... & Alex Rafae... ALFREDQ ... ﬁ AMA MARIL..

(=] La) 0
ﬁl Ana Pacheco ﬁ Ana Ramos a Ana Sand... % Angela Soc..
Copiar URL | Copiar invitacién Contraseia de la rewnion: 613713

También encontrard en la parte inferior de la pantalla dos botones: Copiar URL
y Copiar invitacion.

e Copiar URL:

Este botdn permite copiar la direccion especifica que se asigna a su
videoconferencia y que estara disponible en la red para ser localizada o
identificada. Usted puede enviar el enlace a los correos o grupo de
WhatsApp de los miembros de su reunion. Ejemplo:

https://zoom.us/j/874993431?pwd=V3U2UjVIall30E00RNFOUVpvNkI2Zz09

e Copiar invitacién:

Este boton permite generar un mensaje que contiene el URL, el ID y la
contrasefia de la videoconferencia. Ejemplo:

Unirse a lareunién Zoom
https://zoom.us/j/874993431?pwd=V3U2UjVIall30E0ORNFOUVpvNKI2Zz09
ID de reunién: 874 993 431

Contrasefia: 613713


https://zoom.us/j/874993431?pwd=V3U2UjVlall3OEo0RnF0UVpvNkl2Zz09
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Opciodn 4: Participantes

Si hace clic en Participantes, podra visualizar en la parte derecha a todos los
miembros de su reunién. Asimismo, si hace clic sobre cada miembro de la
reunion, podra silenciarlo o cambiar su perfil.

= o ) =0 - |

Opcion 5: Compartir pantalla

Si hace clic en Compartir pantalla, todos los miembros de su reunidén podran
visualizar lo que usted tenga en la pantalla de su computadora en tiempo real.
Todos los participantes podrian compartir su propia pantalla, siempre y cuando
usted lo permita. Asimismo, usted tiene tres opciones; vea el grafico.

UKIOn comparur

\ { =] ¢
L - A . O 0 Seaiods Adanis  Mav

Stenciar niciar video articipantes (o (hstear  Grabar  Reacciones

Si hace clic sobre Opciones avanzadas de la funcion compartir, usted podra
determinar quiénes pueden compartir pantalla con usted:
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{Cuantos participantes pueden compartir al mismo tiempo?

o Un participante puede compartir a la vez

I . .. . . A . .
(_) Varios participantes pueden compartir de forma simulténea (se recomiendan monitor

{Quién puede compartir?

() Solo anfitrién @ Todos los participantes

¢Quién puede comenzar a compartir cuando otro esta compartiendo?

O solo anfitrion () Todos los participantes

Si desea que los miembros de su reunién visualicen su pantalla, tenga abierto
el archivo que le interesa mostrar, seleccionelo y luego haga clic en Compartir.
Visualizara la pantalla siguiente:

Basic Avanzada Archivas
rd =
Pizarea iPhone o iPad
.- - et = : g — i
P i ———-iﬂ—-ﬂ—'- a
Tutorial Zoom - Word  [E]  reaistro de notas DOCENTES sisT.. [ Skype S SISTEMAS i
{12} Perfect (Spanish Version) - YouTube - Mozilla
Firefox
12) Perfect {Spanish Version) - Y..
12) FRitect tSpanls ion) ﬁ_, A
__| Compartir sonido de la computadora || Optimizar clip de video para pantalla cormpleta

Usted puede hacer clic sobre la imagen que desea que los miembros de su
reunion visualicen. Por ejemplo, si desea que escuchen la cancion Perfect, se
debera hacer clic sobre dicha ventana y presionar el boton Compartir.

Opcidn 6: Chat

Si hace clic en Chat, podra escribir mensajes a un participante o a todos.
Asimismo, podra observar a todos los participantes en la parte derecha de la
pantalla y podréa silenciar los micr6fonos de todos los participantes.

Si presiona sobre el botén Mas, podré activar:
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. Silenciar al entrar

. Permitir que los participantes reactiven su propio micréfono
. Permitir que los participantes cambien su nombre

. Reproducir timbre al entrar/salir

. Bloquear reunion

Opcidén 7: Grabar

Si hace clic sobre Grabar, podra grabar su videoconferencia y guardar ese
archivo. Si al presionar el boton Guardar le aparece una notificacion de error
de audio, haga clic en Entrar al audio.

La grabacion no incluira audio

Para incluir audio en |a grabacidn, haga clic en “Join
Audio” (Entrar &l audia)

[ E T | Continuar sin audio

ALAZAR CHAVEZ

~ Wt

10
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Una vez finalizada su reunion, en su carpeta Mis documentos y, dentro de ella,
en la carpeta Zoom, podra encontrar el archivo generado con extensiéon MP4.
Por cada grabacion se genera una carpeta con la fecha y hora de la reunion.

ompartir 58
E’j Muevo elementn = 1 % Abrir i‘__J seleccionar todo
EV =i accesa » Wl Mo selecaanar ninguna
r Copiar CEfiminar Cambiar = Mueva Propiedadas X - ~
. bro' | earpeks . Historial @ o overtir sele
2-: x * MILAGRITOS » Mis documenios b zoom
Favaritos Nomhre TafiK

ls Descargas 2020-03-29 09.50.05 LILY DORIS SALA.  29/03/2020 10.27
B Esaitorio 2020-03-30 19.51.45 LILY DORIS SALA... 30/

<p Sitios recientes 2020-03-30 20,1400 LILY DORIS SALA..  30/03/2020 08:14

Opcion 8: Reacciones

Si hace clic en Reacciones, podra activar dos simbolos para responder y
motivar las intervenciones de los participantes de su reunion.

Opcidn 9: Finalizar reunion

Si hace clic en Finalizar reunion, podra salir de la conexiébn con sus
participantes.

@«

Luego le aparecera una ventana en la que debe hacer clic sobre Finalizar la
reunion paratodos.

11
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Para mantener activa esta reunion, asigne un hospedador antes de hacer dlic en Salir
de la reunion.

GIEFEERET IR EICR G Ol | Salir de la reunion Cancelar |

\LAZAR CHAVEZ

A 'j‘ A ;+ :.‘ L A ' @ 6

Silenciar Iniciar video Invitar Participantes Compartir pantalla Chatear Grabar  Reacciones

Pizarra

También puede utilizar una pizarra para interactuar con sus participantes; para
ello, ubique la ventana Pizarra y haga clic en Compartir.

Eanc Avanzado

.
Pantalla iPRane o ifad
) e | Tutanial Zoom vi_Word |
— LI

Thteaniul Fstiers - Wisie @ Tindabial Fowsih v - Wisie) @ Rl titobie s TOOM, it T ki u Sk a

s
Lorreo de Universidad Casar Vall.. & "'

|| Compartirsonida de |3 computadera Chptimizar clip de video para pantalla completa Campartic
F F

12
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Luego aparecera una pantalla con una barra de formato para escribir, dibujar,
colocar graficos, cambiar de color y guardar. Los archivos se guardaran en su
carpeta Mis documentos y dentro de la subcarpeta Zoom.

B Deja de
— —— = HERRAMIENTAS DE IMAGEN

Whiteboard - Zoom

- & O O O

Dibujar Estampar Bommador Format  Deshacer Rehacer Guardar

UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

¢ COmo programar una nueva reunion?

Cuando ingresa a la presentacion principal de Zoom, en la parte superior de la
pantalla, encontrara cuatro opciones: Empezar, Chat, Reuniones y Contactos.

Haga clic en Reuniones y luego sobre el simbolo +.

’ 2] - “"
[ — 0 1=l L Buscar
t leurianes !

Programar reunian

personal de la reunién (PMI)

930-124-0168

M-I personal de la reunicn (Phil)

930-124-0168

Iniciar f@ Copiar invitacion # Editas

Mastrar invitacién & fa reunidn

13
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Luego aparecera una pantalla en la que podra programar la fecha y hora de la
reunion. Finalmente, presione el botobn Agendar.

Programar reunion

Tema

Reunmion Zoom de LILY DORIS SALAZAR CHAVEZ

Inicia mar marza 31, 2020 v 0900 a.m. =
Duracion 0 hora - 30 minutoes -
| Reunién recurrents Zona horatia) L., -

1D de la reunidn

o Generar automaticamarnte 1D personal de |a reunion 930-124-0168

Contrasefia

B Requerir contrasedia de reunidn | 005638

Video
Hespedador ) Encendido o Apagado Participantes: \_' Encendido o Apagade
Audio
1 Telatano ) Audio de la computadora o Teletono y audio de la computadora
Editar
Calendario
Diutl ook o Calendano de Google ! Otros calendarnios

Opciones avanzadas -

En seguida podra copiar el URL y enviar la invitacion por correo a sus invitados
(participantes) a la reunion programada.

14
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¢, Como crear grupos de trabajo?

Los tutores virtuales o los creadores de la sala (hospedadores) o los que tienen
ese rol asignado pueden crear grupos de trabajo. Estos grupos pude ser
definidos de manera automética o manualmente.

La opcidn crear grupos lo encontramos en la cinta inferior Seccién de Grupos.

€5 04/04/2020

Al hacer clic en ese bot6n aparece la siguiente ventana:

Numero total de Aqui definimos el nimero
participantes sin de grupos que deseamos

contar al hospedador, crear.
sale automaticamente

(= ar sesidn de grupo gEqueda
Asignar a 21 partsopantes gn I - SEsiomes;
ﬂ- AL it g e hianuakmente

21 parbipanies por sesion

Estos grupos puede ser creados automaticamente o manualmente. Si es grupo
total de participantes es numeroso lo recomendable es automaticamente.
Luego hay opcién de moverlos de un grupo a otro.

Luego al hacer clic en Crear sesiones aparece el siguiente cuadro:

15
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Numero de grupo Numero de

integrantes de ese

grupo

o Secciorfde Grupos - No ha iniciado

Sonia Alvarado
~ Sesion de grupo pequefio 2 T

Alan Valdivieso

CLARIBEL

Desmond Mejia

jpechenec

LILY DORIS SALAZAR CHAVEZ

Patricia

WILFREDQ TERROMNES CAMPOS
+ Sesién de grupo pequefio 3 7

ALEX ANTENOR BEMNITES ALIAGA

BLAMCA LINA ALVAREZ LUJAN

JORGE ANTOMIO INCISO VASQUEZ

Mariella Gomez

SILVIA RODRIGUEZ

TANTA

yrene chamorro

Volver a crear ¥ Opciones ~ | Afiadir una sesion | [GISETSTEH

Importante: Hacer clic en opciones parte inferior del cuadro y definir atributos
para las sesiones el cuadro que aparece:

Al desactivar esta opcidn, los
participantes deben esperara si o si ‘que
concluya el tiempo asignado para el
trabajo grupal

Importante asignar el timpo de duracién
del trabajo grupal

@ Las salas de grupo reducido clerran automiticamenie desguds de
Notficarme cusndo se haya acabado o tiempo

Cuenta HUras una vz Gue 98 Naya cerfado 4 sala de grupo redudics

A cada grupo le aparecera una cuente
regresiva antes de concluir el tiempo

Establocer ¢ temporcizados de

asignado

Volver & crear v

Definido estos atributos hacer clic en el botén Iniciar todas las sesiones de la
parte inferior.

16
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Se puede asignar grupos a los

L rticipan . . . .
os participantes que ya participantes que ingresaron después

estan en su grupo se

pinta el punto de verde del “sorteo” (estdn sin grupo)

Seccion de Grupos - En curso (0001:07)

* Sin asignar

KOO RONALD ESPING §

LLIANS ENRICUE CAMAC (60 N @nlrme

i En hospedador puede visitar cada uno
de los grupos individualmente.

Pax

Sesion de grupo pequeno |

El hospedador envia un

mensaje a todos los
: * Sesién de grups pequeio 2 En hospedador interrumpe el trabajo de

o AunValgwie & gruposy los regresa a la sala principal

o ClAmSE

grupos

Trarsmitic of menssje 2 todos ~ Detener todas las sesiones

Luego de haber iniciado todas las sesiones a los participantes les sale el
siguiente mensaje:

3¢l howprdador & exta seidn para que e syude.

[

) Seccién de Grupos

o €l anfitrién lo invita a unirse a una sesién para
grupos pequedios:

Sesion de grupo pequeno 1

m Mds adelante

El estudiante hace

clic en unirse

Dentro de la sala los grupos puede pedir la ayuda del hospedador (profesor
tutor) haciendo clic en al boton Pedir ayuda

@®
A = " O ABma e 0 W

El participante pide

ayuda del tutor

17



